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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR descreve processos de atendimento a solicitacdo para liberacdo de aeronave apds
reparo, solicitacdo para inicio de reparo, solicitacdo para autorizacao de realizacdo de vistoria
de aeronaves por PCA, entre outras solicitacGes enderecadas a SAR em suas atividades
finalisticas ligadas a certificagdo e vigilancia continuada em aeronavegabilidade.

1.1.1 Papéis e Responsabilidades

E competéncia das Superintendéncias, definida no Regimento Interno, executar acdes de
fiscalizacdo no que concerne a vigilancia continuada, que envolve acompanhamento
permanente das atividades dos regulados para orienta-los, manter o risco das operagdes dentro
de um nivel aceitdvel de seguranca da aviacdo civil e aprimorar a prestacdo de servicos ao
passageiro.

E competéncia da SAR, definida no Regimento Interno, emitir, suspender e extinguir certificado
de aeronavegabilidade, padrado ou especial.

E atribuicido da GGAC, definida por portaria de delegacdo, emitir, suspender e extinguir
certificados de aeronavegabilidade, padrao ou especial, em sua drea de atuacao.

E atribuicido da GGAC, definida por portaria de delegacdo, a orientacdo, supervisio e
monitoramento de pessoas credenciadas, em sua area de atuacdo.

E atribuicdo da GTAR, definida por portaria de delegacdo, execucdo de inspecdo, de vistoria, de
auditoria ou de atividade necessaria para certificagdo e vigilancia continuada, nas areas de
competéncia de Geréncia-Geral de Aeronavegabilidade Continuada.

E atribuicdo da GTAR, definida por portaria de delegac3o, avaliacdo e aprovacdo ou aceitacdo
de documento e processos relacionados as atividades de manutengdo das empresas aéreas,
organizacOes de manutencdo aerondutica, aviacdo geral e aeronaves civis.

E atribuicdo da GTAR, definida por portaria de delegacdo, a orientacdo, supervisio e
monitoramento de pessoas credenciadas, em sua area de atuacdo.

E responsabilidade do servidor alocado no GTAR:

(a) fazer o planejamento das etapas do processo de avaliagdo e das atividades associadas de
fiscalizacdo;

(b) controlar o andamento do processo de avaliagao;

(c) realizar negociagdo necessaria junto ao requerente para o cumprimento do planejamento
estabelecido;
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(d) efetuar o fechamento do processo com a juntada e o arquivamento de registros do processo
de avaliacdo e de fiscalizagao;

(e) providenciar o encaminhamento de documento aplicavel ao requerente, tal como,
certificado, manual e outro documento aprovado;

(f) analisar os relatérios de mau funcionamento ou defeitos e de acidentes ou incidentes, propor
acles corretivas, ou ainda, propor uma DA,

(g) propor a emissdo de autorizacdo especial de voo, no ambito de sua competéncia;

(h) realizar vistorias e inspecdes necessarias e compor equipe de auditoria, quando designado.

1.1.2 Politica e Diretrizes

Este MPR descreve os processos de declaracdo de IAM, solicitacdo de liberacdo de aeronave
apods reparo, solicitacdo para inicio de reparo, apuragdo de denuncia de pecas suspeitas,
auditoria 91, solicitacdo para autorizacdo de vistorias de aeronave por PCA, andlise de resultado
de vistoria de aeronave por PCA, inspecdo de rampa e, por fim, voo de acompanhamento.

O Cédigo Brasileiro de Aeronautica, no seu artigo 20, afirma que, salvo permissdao especial,
nenhuma aeronave podera voar no espaco aéreo brasileiro, aterrissar no territério subjacente
ou dele decolar, a ndo ser que tenha marcas de nacionalidade e matricula, e esteja munida dos
respectivos certificados de matricula e aeronavegabilidade.

O Cddigo Brasileiro de Aerondutica, no seu artigo 114, estabelece que, nenhuma aeronave
poderd ser autorizada para o voo sem a prévia expedicdo do correspondente certificado de
aeronavegabilidade que sé serd valido durante o prazo estipulado observadas as condi¢des
obrigatdrias nele mencionadas.

O Cddigo Brasileiro de Aerondutica, também no mesmo artigo, § 1°, ressalva que, sdo
estabelecidos em regulamento os requisitos, condi¢des e provas necessarios a obten¢do ou
renovacdo do certificado, assim como o prazo de vigéncia e casos de suspensdo ou cassacao.

Este MPR descreve os processos que estdo relacionados ao indicador "Percentual de andlises de
solicitagcdes atendidas no prazo contratual” presente no Objetivo Estratégico "02.09 Aprimorar
os processos de outorga da exploragao de servigos aéreos e aeroportuarios" conforme solicitado
pelo capitulo “Objetivos, Estratégias e Iniciativas”, do Plano Estratégico 2015, aprovado pela
portaria no 45 de 9 de janeiro de 2015.

Este MPR descreve os processos que estdo relacionados ao indicador "indice de cumprimento
do Plano de Fiscalizagdo" presente no Objetivo Estratégico "02.11 Criar mecanismos efetivos de
corregao da Conduta dos entes que colocarem em risco a qualidade e a seguranca da aviagdo
civil' conforme solicitado pelo capitulo “Objetivos, Estratégias e Iniciativas”, do Plano
Estratégico 2015, aprovado pela portaria no 45 de 9 de janeiro de 2015.

1.1.3 Processo
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O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Aeronavegabilidade - SAR, os seguintes
processos de trabalho:

a) Processar Declaragdo de Inspecdo Anual de Manutencao.

b) Analisar Solicitagdo para Inicio de Reparo.

c) Analisar Solicitacdo para Liberacdo de Aeronave apds Reparo.

d) Realizar Apuracdo de Denuncia de Pegas Suspeitas.

e) Analisar Solicitacdo para Autorizacdo de Realizacdo de Vistoria de Aeronave por PCA.
f) Analisar Resultado de Vistoria de Aeronave Realizada por PCA.

g) Analisar Solicitagdo para Autorizacado Especial de Voo na GGAC.

h) Realizar Inspecdo de Rampa na SAR.

i) Realizar Voo de Acompanhamento.

j) Realizar Auditoria 91.

k) Autorizar Execu¢do de Manutengdo Expedita.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAR-245-R01, aprovado na data de 02 de maio de 2019.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia de Coordenacgdo da Vigilancia Geréncia responsavel pelo: planejamento
Continuada - GCVC das atividades de certificacdo e vigilancia

continuada na 4rea de competéncia da
GGAC; coordenacdo das atividades de
certificacdo e de vigilancia continuada na
area de competéncia da GGAC, pelo
estabelecimento de processos, buscando
maior eficiéncia; padronizacdo e
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coordenacao técnica das atividades de
certificacdo e de vigilancia continuada na
area de competéncia da GGAC; realizacao de
auditorias periddicas no ambito das
geréncias e geréncias técnicas da GGAC; e
monitoramento, através de indicadores de
produtividade e desempenho, da execugao
das atividades de certificacdo e de vigilancia
continuada na 4rea de competéncia da

GGAC.
Grupo Organizacional Descrigao
GCPR - Servidor GCPR - Servidor
GTAR - Aprovadores Servidores lotados nas Geréncias Técnicas de

Aeronavegabilidade (GTAR) da
Superintendéncia de Aeronavegabilidade
(SAR) com atribuicdo em portaria para
aprovar ou aceitar documentos relacionados
as respectivas atribuicoes.

GTAR - Servidores Grupo formado por servidores lotados nas
Geréncias Técnicas de Aeronavegabilidade
(GTAR) da Superintendéncia de
Aeronavegabilidade (SAR). O grupo pode
receber o apoio de estagidrios.

O PAC O PAC
PAC - Servidores PAC - Servidores
SAR - DIAM Responsaveis pelo processamento de DIAM

de aeronaves.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Aeronavegabilidade - SAR. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Aeronavegabilidade aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

10
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O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expée em quais manuais sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execug¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 6 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.

11
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as defini¢Ges necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Sigla
Definigao Significado
ACR Acao Corretiva Retardada.
BEA Boletim Especial de Aeronavegabilidade.
CA Certificado de Aeronavegabilidade
COA Certificado de Operador Aéreo
DA Diretriz de Aeronavegabilidade
DIAM Declaracdo de Inspecao Anual de
Manutengao.
GCPR Geréncia de Programas de Certificacdo
GCVC Geréncia de Coordenacao de Vigilancia
Continuada
GGAC Geréncia-Geral de Aeronavegabilidade
Continuada
GGCP Geréncia-Geral de Certificacdo de Produto
Aeronautico
GGCP/GCPR/PAC Grupo responsavel por gerenciar
dificuldades em servico da frota de
aeronaves e emitir as Diretrizes e
Aeronavegabilidade (DA).
GIASO Gerenciador de Inspeg¢des de
Aeronavegabilidade e Seguranca
Operacional
GTAR Geréncia Técnica de Aeronavegabilidade
GTF Gerenciador de Fluxos de Trabalho
IAM Inspecdo Anual de Manutencgao.
INSPAC Inspetor de Aviagao Civil
IS Instrugdo Suplementar
ITTA Instrugdo Técnica Transitéria de
Aeronavegabilidade.
LMVIR Lista Mestre de Verificagdo em Inspegao de
Rampa.
MPR Manual de Procedimento — Documento de
carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,

12
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competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

MPRI Manual de Procedimento Interno
NC Nao Conformidade
NCIA Notificacdo de Condicao Irregular de
Aeronave.
oM Organizacdao de Manutencao
PCA Profissional Credenciado em
Aeronavegabilidade
PISOR Programa de Inspecdes de Seguranca
Operacional em Rampa.
RBAC Regulamento Brasileiro da Aviagao Civil
RBHA Regulamento Brasileiro de Homologacao
Aeronautica
RVSO Relatdrio de Vigilancia da Seguranca
Operacional
SACI Sistema Integrado de Informacdes da

Aviagao Civil. Sistema da ANAC que recebe,
processa, armazena e recupera dados sobre
a aviagado civil contidos na organizagao.

SAR Superintendéncia de Aeronavegabilidade
SEI Sistema Eletrénico de Informacodes
SIAC Sistema Integrado de Aviacao Civil
SIGEC Sistema Integrado de Gestao de Crédito
SPO Superintendéncia de Padrées Operacionais
TBL Technical Log Book.
TSO Technical Standard Orders
VTE Vistoria Técnica Especial
2.2 Tradugao
Definicao Significado
PN - Part Number Em portugués, nimero de item. E um cédigo

(conjunto de caracteres, ex. nUmeros e
letras) que identificam um produto,
componente (ou pega), sub-conjunto e/ou
conjunto de um sistema maior.

SN - Serial Number As vezes abreviado como, SN ou S/ N, um
numero de série € um numero exclusivo
utilizado para fins de identificacdo e
inventdrio. Um nimero de série permite a
uma empresa identificar um produto e obter
informacdes adicionais sobre o mesmo, para
substituicdo, ou como um meio de encontrar
pegas compativeis.

13
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para

executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Checklist - F-900-23A Relatdrio de Inspecdo | Checklist - F-900-23A Relatdrio de Inspecao
em Voo de Acompanhamento em Voo de Acompanhamento.
Email de Atribuicdo da Missdo de Voo de Email de atribuicdo da missdo de voo de
Acompanhamento acompanhamento
F-100-44 Formulario da NCIA- Notificacdo de Condicao
Irregular de Aeronave
F-245-02 Check List de autorizacdo de vistoria por
PCA.
F-245-02_2 Autorizacdo de Realizacdo de Vistoria por
PCA.
F-245-04 Check List de Andlise de Resultado de
Vistoria de Aeronave por PCA.
F-245-05 Formulario de Solicitagdo para Reparos de

Aeronaves Avariadas em
Acidentes/Incidente Aerondutico ou
Ocorréncia de Solo com Avarias Estruturais
de Grande Monta (RBHA 91).
F-245-06 Check List de Solicitagao de Inicio de Reparo.
Referéncia Bdsica: RBAC 43 e IS 43.13-004A

F-245-07 Check List de Liberagdo de Aeronave apds
reparo.
Referéncia Bdsica: RBAC 43 e IS 43.13-004A

F-245-10 Formulario de Solicitagdo de Autorizagao
Especial de Voo (AEV). (Antigo F-100-45)
F-245-11 Lista de verificagdo de solicitagao de
Autorizacdo Especial de Voo (AEV). (Antigo
F-100-48)

15
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F-245-12

Autorizacdo Especial de Voo (AEV). (Antigo
F-100-47)

F-245-13

Formulario de solicitacdo de Autorizacao
Especial de Voo para operagao de aeronave
agricola na categoria restrita, equipada com
motor convencional utilizando etanol sob a

is 137.201-001. (Antigo F-100-86)

F-245-14

Checlist para a andlise de solicitagao de
Autorizacao Especial de Voo para operacao
de aeronave agricola na categoria restrita,

equipada com motor convencional

utilizando etanol sob a is 137.201-001.

(Antigo F-100-89)

F-245-15

Autorizacdo Especial de Voo (AEV) para
operacdo de aeronave agricola na categoria
restrita, equipada com motor convencional

utilizando etanol sob a is 137.201-001.

(Antigo F-100-87)

F-900-24

Checklist - LMVIR —Lista Mestre de
Verificagcdo em Inspecdo de Rampa

IAC 3002-91-0198

Procedimentos relativos a inspecdo de
rampa em aeronaves operando segundo os
RBAC 121/129/135.

ITD-143-03

TITULO
Auditoria de empresas que realizam
manuteng¢do em produto aerondutico sob
certificagdo e supervisdao da GGAC.
OBIJETIVO
Padronizar as atividades de preparagdo de
auditorias em empresas que realizam
manuteng¢do em produto aerondutico sob
certificagdo e supervisao da GGAC.
APLICABILIDADE
Aplica-se aos servidores designados para
auditorias quando efetuando atividades
relacionadas a auditoria em empresas que
realizam manutenc¢do em produto
aeronautico sob certificacdo, supervisdo ou
fiscalizacdo da GGAC.

ITD-245-01

1. TITULO
Emissdao de Autorizacao Especial de Voo para
aeronaves agricolas operando com etanol.
2. OBIJETIVO
Orientar os servidores da ANAC quanto aos
procedimentos para a emissao de AEV para
aeronaves agricolas operando com etanol.

16
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Lista de Verificacdo para Analise de DIAM

Lista de verificacdo para andlise e emissao
de parecer sobre DIAM ou e-DIAM.

Manual de Procedimientos Del Programa
IDISR

Manual de Procedimientos del Programa
IDISR

Modelo de Oficio Comunicacgao Finalizacao
de Auditoria 91_137 apds NC

Modelo de oficio comunicacao finalizacdo de
auditoria 91_137 apos NC

Modelo de Oficio Comunicacao Finalizacao
de Auditoria 91_137 sem NC

Modelo de oficio comunicacao finalizacdo de
auditoria 91_137 sem NC

Modelo de Oficio de Agendamento

Modelo de oficio de agendamento de
audioriat aeronavegabilidade 91.

Modelo de Oficio de Auditoria de Operacao
Aeroagricola RBAC 137

Modelo de oficio de auditoria de operagao
Aeroagricola RBAC 137

Modelo de Oficio de Comunicacdo de NC de
Auditoria

Modelo de oficio de comunicacdo de NC de
auditoria 91_137

Modelo de Oficio de Indeferimento de DIAM

Modelo de oficio informando ao emissor da
DIAM que a mesma foi indeferida.

Modelo de Oficio de Suspensdo de CA

Modelo de oficio informando ao operador
da aeronave que a mesma teve seu CA
suspenso.

MPRI-900-17- Realizac¢do de Voos de
Acompanhamento-Aeronavegabilidade

MPRI-900-17- Realizac¢do de Voos de
Acompanhamento-Aeronavegabilidade

Programa de Inspecdes de Seguranca
Operacional em Rampa — PISOR

Programa de Inspecdes de Seguranca
Operacional em Rampa — PISOR

Tutorial para Atualizacdo da Tela Translado
do SACI

Este guia tem o intuito de orientar
servidores e colaboradores nos
procedimentos de alimentacdo da tela
TRANSLADO do SACI durante a execugao do
processo “Analisar Solicitagdo para
Autorizacdo Especial de Voo” do MPR/SAR-
245,

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa a documentacdo recebida, de forma

atenta e diligente, sugerindo as adequacgdes

de forma, contetido e mérito, tendo em vista
a aderéncia da resposta proposta ao

GTAR - Servidores
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guestionamento inicial, o contetdo
institucional, a legislacdo correlata e ao seu
melhor julgamento, considerando a
competéncia da SAR.

Analisa com atencdo aos detalhes e
perspicacia, solicitacdo para liberacdo de
aeronave apds reparo, consolidando as
conclusdes no parecer de forma logica e
objetiva.

GTAR - Servidores

Analisa objetivamente o resultado de
vistoria de aeronave realizada por
Profissional Credenciado em
Aeronavegabilidade, conforme a
regulamentacdo pertinente, atualizando os
sistemas da ANAC e elaborando minuta de
oficio.

GTAR - Servidores

Analisa processo para Autoriza¢do Especial
de Voo garantindo a seguranca das
operacgdes, dentro das limitagdes aplicaveis.

GTAR - Aprovadores

Analisa solicitacdo especial de voo com
eficiéncia e atengdo aos detalhes.

GTAR - Servidores

Analisa solicitagdo para inicio de reparo de
forma eficiente, perspicaz, objetiva e com
atencdo aos detalhes.

GTAR - Servidores

Analisa, com atencdo aos detalhes, o Plano
de Agoes Corretivas encaminhado pelo
Operador 91.

GTAR - Servidores

Coordena procedimento de apuragdo de
denuncias, indicando as ag¢des iniciais que
devem ser realizadas, como auditorias,
vistorias, etc.

GCVC

Delibera, de forma imparcial, eventuais
sang¢des ao operador apds a realizagdo de
Auditoria 91.

GTAR - Aprovadores

Elabora minuta de auto de infragao e
relatério de fiscalizagdo, de modo claro e
objetivo, de acordo com a legislagao
pertinente.

PAC - Servidores

Elabora minuta de memorando solicitando
acOes, indicando, se possivel, pontos para
inicio da verificagdo solicitada.

PAC - Servidores

Observa atentamente a operagdo dos
sistemas da aeronave, em pleno ou em mau
funcionamento, pela tripulagdo e pelo
pessoal de manutencao, certificando-se que
o funcionamento esta condizente com os
registros de manutencao da aeronave.

GTAR - Servidores
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Realiza coordenacdo de a¢bes adicionais,
como, por ex., suspensdo de aeronaves,
outras auditorias, vistorias de aeronaves,

etc.

GCVC

Realiza objetivamente, de acordo com a
regulamentacao aplicavel, inspecao de

rampa na SAR.

GTAR - Servidores

Realiza, dentro do periodo estabelecido, a
Auditoria 91, conforme a regulamentacao

GTAR - Servidores

pertinente.
3.3 SISTEMAS
Descrigcao Acesso
GIASO - Gerenciador Sistema utilizado para http://www.anac.gov.br/giso
de Inspecdes de gerenciar inspecdes de
Aeronavegabilidade e aeronavegabilidade e
Seguranca segurancga operacional da
Operacional Agéncia Nacional de Aviacado
Civil - ANAC.

Este sistema é de uso
exclusivo dos Inspetores da
ANAC, 6rgdos do SAC e de

entidades afins
devidamente cadastradas.

Intranet da SAR Sistema de controle de

processos internos da SAR e
disponibilizagdo de
informacdes de
aeronavegabilidade e
estatisticas.

http://sar.anac.gov.br

Outlook Web Sistema de e-mails

corporativo da ANAC,
destinado ao recebimento e
envio manual de e-mails,
bem como a criagdo de
regras automaticas de
armazenamento em pastas
e/ou envio de e-mails.

https://correio.anac.gov.br

SACI Sistema Integrado de

Informagdes da Aviagdo Civil

https://sistemas.anac.gov.br/saci/

Sistema Eletronico de

https://sistemas.anac.gov.br/sei

Informacao.
SIGEC - Sistema Sistema de gestdo dos http://intranet.anac.gov.br/sigec/
Integrado de Gestdo créditos da Agéncia,
de Crédito inclusive os referentes a
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penalidades de natureza
pecuniaria.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Processar Declaragao de Inspec¢ao Anual de Manutengao

Este processo contém as etapas necessarias para processar DIAM de aeronaves.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "DIAM recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) IAM renovada.

b) IAM nao renovada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GTAR - Aprovadores, SAR - DIAM.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Lista de Verificagdo para Andlise de DIAM", "Modelo de Oficio de
Indeferimento de DIAM", "Modelo de Oficio de Suspensdo de CA".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar DIAM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - DIAM.

DETALHAMENTO: Analisar DIAM/e-DIAM de acordo com o artefato "Lista de Verificacdo
para Analise de DIAM".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Verificagdo para Analise de DIAM.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da andlise?" seja "DIAM
deferida", deve-se seguir para a etapa "02. Atualizar IAM". Caso a resposta seja "DIAM
indeferida ou emitida como nao aeronavegavel", deve-se seguir para a etapa "03. Verificar a
origem da DIAM".

02. Atualizar IAM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - DIAM.

DETALHAMENTO: Atualizar IAM no SACI, de acordo com o artefato "Lista de Verificagdo para
Andlise de DIAM".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Lista de Verificacdo para Analise de DIAM.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Verificar a origem da DIAM

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - DIAM.

DETALHAMENTO: Verificar se a DIAM foi recebida através do SEl ou do e-DIAM.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Chegou pelo SEl ou e-DIAM?" seja "E-
DIAM", deve-se seguir para a etapa "04. Registrar indeferimento". Caso a resposta seja
"SEI", deve-se seguir para a etapa "05. Emitir minuta de oficio de indeferimento ou de
suspensdo da aeronave com lancamento no SACI".

04. Registrar indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - DIAM.

DETALHAMENTO: Registrar o indeferimento no sistema e-DIAM.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Emitir minuta de oficio de indeferimento ou de suspensao
da aeronave com langamento no SACI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAR - DIAM.

DETALHAMENTO: Caso a DIAM tenha sido indeferida, emitir minuta de oficio de
indeferimento, conforme artefato "Modelo de Oficio de Indeferimento de DIAM".
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Caso a DIAM tenha sido emitida como reprovada, ou seja, o emissor declarou que a
aeronave esta ndo aeronavegavel, deve-se:

1- Suspender o CA da aeronave pelo cddigo 6 (situacdo técnica irregular) no SACI/SIAC-
PENDENCIA; e

2- Emitir minuta de oficio ao operador informando da suspensao da aeronave, conforme
artefato "Modelo de Oficio de Suspensao de CA".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio de Suspensao de CA, Modelo de
Oficio de Indeferimento de DIAM.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar oficio".

06. Assinar oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Analisar a documentacdo e assinar o oficio.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Analisar Solicitagao para Inicio de Reparo
Analisar Solicitacao para Inicio de Reparo

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nova solicitacdo para inicio de reparo ou resposta a NC recebida",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Oficio aprovado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTAR - Aprovadores, GTAR - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa solicitacdo para inicio de reparo de forma eficiente,
perspicaz, objetiva e com atencdo aos detalhes.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "F-245-05", "F-245-06".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar solicitagao, atualizar sistema e preparar minuta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: A andlise do processo para autorizacdo de inicio de reparo na aeronave é
iniciada com o recebimento, pelo servidor da GTAR, de:

a) Uma nova solicitacdo de autorizagcao (através do envio do formuldrio F-100-XX_1); ou
b) Uma resposta ao sobrestamento de solicitagdo anterior que continha ndo conformidades.

A andlise da solicitacdo (ou da resposta ao sobrestamento anterior) deve ser feita por meio
do preenchimento do formulario de andlise F-100-XX_2, procurando identificar a
conformidade da solicitagdo frente a legislagao em vigor.

Em seguida, o servidor deve preparar uma minuta de oficio visando informar a Organizacao
de Manuten¢do o resultado da solicitagao.

O formulario e o oficio deverao ser produzidos no Sistema SEl, podendo o servidor anexar
ao processo qualquer documentacao julgada pertinente para a andlise. O formuldrio deve
ser assinado pelo servidor e, em seguida, o processo deve ser atribuido a um membro do
grupo GTAR - Aprovador.

COMPETENCIAS:
- Analisa solicitagdo para inicio de reparo de forma eficiente, perspicaz, objetiva e com
atencdo aos detalhes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-245-06, F-245-05.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar minuta e aprovar oficio".

02. Avaliar minuta e aprovar oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O membro do grupo GTAR - Aprovador a quem for atribuido o processo
deve avaliar a documentagdo recebida quanto ao conteudo, verificando sua consisténcia,
coeréncia e conformidade frente aos requisitos e critérios de analise em vigor, retornando-
0s ao servidor que analisou a solicitagdo caso erros sejam encontrados.

ApOds essa avaliagdo, o GTAR - Aprovador deve assinar eletronicamente a minuta de oficio.

Por fim, o processo deve ser atribuido a um membro do grupo GTAR - Administrativo para
providéncias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Analisar Solicitagao para Liberagao de Aeronave apds Reparo
Analisar Solicitacdo para Liberacdo de Aeronave apds Reparo

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Nova solicitacdo para liberacdo de aeronave apds reparo ou resposta
a NCrecebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer.
Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O
evento de fim descrito para esse processo é: "Solicitacdo respondida.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTAR - Aprovadores, GTAR - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa com atengdo aos detalhes e perspicacia, solicitacdo
para liberacdo de aeronave apds reparo, consolidando as conclusdes no parecer de forma légica
e objetiva.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "F-245-07".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar a solicitagao, atualizar sistema e preparar minuta

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: A analise do processo para liberacdo de aeronave apds reparo é iniciada
com o recebimento, pelo servidor da GTAR, de:

a) Uma nova solicita¢do de liberacdo (através do envio do formulario F-100-XX_1); ou
b) Uma resposta ao sobrestamento de solicitacdo anterior que continha ndo conformidades.

A andlise da solicitacdo (ou da resposta ao sobrestamento anterior) deve ser feita por meio
do preenchimento do formulario F-110-XX, procurando identificar a conformidade da
solicitacdo frente a legislacdo em vigor. O formuldrio devera ser produzido e assinado no
Sistema SEI, podendo o servidor anexar ao processo qualquer documentacao julgada
pertinente para a andlise.

Sendo o parecer sobre a solicitacdo desfavoravel, o servidor deve preparar uma minuta de
oficio visando informar a Organizacdo de Manutencdo interessada o resultado da
solicitacdo.

Em seguida, o servidor deve atribuir no Sistema SEl o processo a um membro do grupo
GTAR - Aprovador.

COMPETENCIAS:
- Analisa com atengdo aos detalhes e perspicacia, solicitacdo para liberacdo de aeronave
apos reparo, consolidando as conclusdes no parecer de forma légica e objetiva.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-245-07.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar minuta".

02. Avaliar minuta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O membro do grupo GTAR - Aprovador a quem for atribuido o processo
deve avaliar a documentacao recebida quanto ao conteudo, verificando sua consisténcia,
coeréncia e conformidade frente aos requisitos e critérios de analise em vigor, retornando-
os ao servidor que analisou a solicitacdo caso erros sejam encontrados.

ApOs essa avaliacdo, o GTAR - Aprovador deve assinar eletronicamente a minuta de oficio,
caso haja ndo conformidades a serem comunicadas ao interessado. Por fim, o processo deve
ser atribuido a um membro do grupo GTAR - Administrativo para providéncias.

Sendo o parecer sobre a solicitacdo favoravel, o GTAR - Aprovador deve verificar se o
sistema SACI foi corretamente atualizado com os dados do processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Realizar Apuragao de Denuncia de Pegas Suspeitas
Realizar Apuracao de Denuncia de Pecas Suspeitas

O processo contém, ao todo, 19 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Denlncia sobre parte suspeita recebida", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sdo:

a) Agbes adicionais referente a minuta.

b) Comunicac¢do ao detentor do projeto realizada.
c) Processo arquivado.

d) Comunicacdo realizada.

e) Ag¢Oes adicionais realizadas.

f) Processo de arquivamento aprovado.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GCVC. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GCPR - Servidor, O PAC, PAC - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora minuta de memorando solicitando agdes,
indicando, se possivel, pontos para inicio da verificagdo solicitada; (2) Realiza coordenagdo de
acdes adicionais, como, por ex., suspensdao de aeronaves, outras auditorias, vistorias de
aeronaves, etc; (3) Coordena procedimento de apuragdo de denuncias, indicando as acGes
iniciais que devem ser realizadas, como auditorias, vistorias, etc; (4) Elabora minuta de auto de
infracdo e relatdrio de fiscalizacdo, de modo claro e objetivo, de acordo com a legislacdo
pertinente.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Designar recursos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Pac.

DETALHAMENTO: Avaliar entre os servidores disponiveis do PAC, aquele que possua menor
carga de trabalho.

Atribuir o processo no SEl ao servidor designado e informa-lo sobre a demanda.

Caso a informacao tenha sido recebida por e-mail, encaminhar o e-mail ao servidor
designado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar denuncia e avaliar
preliminarmente".

02. Cadastrar denuncia e avaliar preliminarmente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PAC - Servidores.

DETALHAMENTO: Cadastrar a denuncia no controle do PAC, que se constitui de um arquivo
em Excel dedicado exclusivamente ao registro das informacdes de pecas suspeitas,
inserindo as informacdes disponibilizadas pelo denunciante.

Caso a informacao tenha sido encaminhada por e-mail, iniciar um processo no SEl inserindo
o referido e-mail como documento externo.

E possivel que o denunciante tenha encaminhado as informag&es conforme o procedimento
5.10.2, que indica a utilizagdo do formulario F-043-01.

Caso a denuncia tenha vindo da GGAC, com informagdes ja mais apuradas, eventualmente
nao sera necessario cumprir todas as etapas deste processo, mas é importante que o
cadastro esteja atualizado para que se tenha um banco de dados completo, no que diz
respeito a denuncias sobre pegas suspeitas. Assim, esta etapa, no que se refere ao cadastro,
é importante sempre de ser cumprida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario solicitar agio da GGAC?" seja
"sim, é necessario solicitar agdo da GGAC", deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar minuta
de memorando para a GCVC". Caso a resposta seja "ndo, ndo é necessario solicitar acdo da
GGAC", deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar documentalmente".

03. Avaliar documentalmente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PAC - Servidores.

DETALHAMENTO: Avaliar as informagdes da denuncia. Nesse item, devem ser seguidas as
orientagdes da IS 43-001 para identificacdo de pecas suspeitas.

Adicionalmente, deve ser dada atencdo aos seguintes critérios que podem vir a distinguir a
peca em estudo de uma peca genuina:
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¢ Documentac¢do que acompanha a parte;
e Cores;

e Marcas;

¢ Formatos e caracteristicas;

¢ Dimensdes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Parte foi confirmada como nao
aprovada?" seja "ndo, a parte nao foi confirmada como nao aprovada", deve-se seguir para
a etapa "04. Elaborar minuta de parecer de arquivamento". Caso a resposta seja "sim, a
parte foi confirmada como nao aprovada", deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar minuta
de parecer de peca ndo aprovada".

04. Elaborar minuta de parecer de arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PAC - Servidores.

DETALHAMENTO: Emitir e assinar parecer de arquivamento do processo, atualizar status no
cadastro (Excel) de denuncia de pegas suspeitas, encaminhar para a assinatura da Chefia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aprovar parecer de arquivamento".

05. Aprovar parecer de arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PAC - Servidores.

DETALHAMENTO: Revisar o parecer emitido pelo analista, assinar e proceder o
arquivamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Elaborar minuta de parecer de pe¢a nao aprovada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PAC - Servidores.

DETALHAMENTO: Emitir e assinar parecer de confirmacdo de parte ndo aprovada, indicando
se sdo necessarias agcoes da GGAC como, por ex., suspensao de aeronaves, etc., atualizar
status no cadastro (Excel) de dendncia de pecas suspeitas, encaminhar para a assinatura da
Chefia.

Emitir minuta de revisdo ao BEA (Boletim Especial de Aeronavegabilidade).

COMPETENCIAS:
- Elabora minuta de auto de infracdo e relatdrio de fiscalizacdo, de modo claro e objetivo,
de acordo com a legislacao pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aprovar parecer de peca ndo aprovada".

07. Aprovar parecer de peca nao aprovada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Pac.
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DETALHAMENTO: Revisar o parecer emitido pelo analista, assinar.
Revisar minuta de revisdao ao BEA e aprovar.
Comunicar o coordenador do programa.

Comunicar a GCVC a necessidade de ac¢Oes adicionais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Parecer aprovado?" seja "nao,
reprovado”, deve-se seguir para a etapa "09. Coordenar a realiza¢cdo de a¢des adicionais".
Caso a resposta seja "sim, aprovado", deve-se seguir para a etapa "08. Comunicar o
detentor do projeto e a autoridade primaria".

08. Comunicar o detentor do projeto e a autoridade primaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCPR - Servidor.

DETALHAMENTO: Realizar comunicacdo com o detentor do projeto da parte.

Realizar comunicacdo com a autoridade primaria.

Nota: as comunicac¢des podem ser feitas por e-mail ou por oficio, conforme melhor
aplicabilidade de apresentac¢do dos dados; em caso de oficio, deve-se solicitar a aprovacao e

assinatura do GGCP.

Inserir copia do e-mail ou do oficio no processo SEl para evidenciar que a ANAC esta
comunicando e ser facilmente rastreavel.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Coordenar a realizacao de agdes adicionais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GCVC.

DETALHAMENTO: Realizar a coordenagdo de a¢des adicionais, como, por ex., suspensao de
aeronaves, outras auditorias, vistorias de aeronaves, etc.

COMPETENCIAS:
- Realiza coordenacgao de a¢bes adicionais, como, por ex., suspensao de aeronaves, outras
auditorias, vistorias de aeronaves, etc.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GIASO - Gerenciador de Inspeg¢des de
Aeronavegabilidade e Seguranca Operacional, SACI, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Elaborar minuta de memorando para a GCVC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: PAC - Servidores.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de memorando para a GCVC solicitando a¢des da GGAC,
indicando, se possivel, pontos para inicio da verificagao solicitada.
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Encaminhar para a Chefia para aprovacao.

Atualizar status no arquivo Excel.

COMPETENCIAS:
- Elabora minuta de memorando solicitando acdes, indicando, se possivel, pontos para
inicio da verificacdo solicitada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aprovar minuta de comunicag¢dao a GCVC".

11. Aprovar minuta de comunicag¢ao a GCVC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Pac.

DETALHAMENTO: Revisar o parecer emitido pelo analista, assinar, encaminhar a GCVC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Coordenar procedimento de apuracao de
denuncias".

12. Coordenar procedimento de apurag¢ao de denuncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCVC.

DETALHAMENTO: Coordenar procedimento de apuracao de denuncias, indicando as a¢des
iniciais que devem ser realizadas, como auditorias, vistorias, etc.

Utilizar MPR-900-15; F-900-65.

COMPETENCIAS:
- Coordena procedimento de apurac¢do de denuncias, indicando as agGes iniciais que devem
ser realizadas, como auditorias, vistorias, etc.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GIASO - Gerenciador de Inspe¢des de
Aeronavegabilidade e Seguranga Operacional, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Avaliar a resposta da GCVC".

13. Avaliar a resposta da GCVC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: PAC - Servidores.

DETALHAMENTO: Avaliar a resposta da GCVC, observando também critérios relacionados a
certificacdo de produtos, TSO, etc., caso aplicavel, para confirmar se a parte pode ser
enquadrada como nao aprovada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Parte pode ser confirmada como nao
aprovada?" seja "sim, a parte pode ser confirmada como ndo aprovada", deve-se seguir
para a etapa "16. Elaborar minuta de parecer de peca ndo aprovada". Caso a resposta seja
"ndo, a parte ndo pode ser confirmada como ndo aprovada", deve-se seguir para a etapa
"14. Elaborar minuta de parecer de arquivamento".
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14. Elaborar minuta de parecer de arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PAC - Servidores.

DETALHAMENTO: Emitir e assinar parecer de arquivamento do processo, atualizar status no
cadastro (Excel) de denuncia de pecas suspeitas, encaminhar para a assinatura da Chefia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Aprovar parecer de arquivamento".

15. Aprovar parecer de arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Pac.

DETALHAMENTO: Revisar o parecer emitido pelo analista, assinar e proceder o
arquivamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16. Elaborar minuta de parecer de pe¢a nao aprovada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: PAC - Servidores.

DETALHAMENTO: Emitir e assinar parecer de confirmacado de parte ndo aprovada, indicando
se sdo necessarias acoes da GGAC como, por ex., suspensao de aeronaves, etc., atualizar
status no cadastro (Excel) de dendncia de pecas suspeitas, encaminhar para a assinatura da
Chefia.

Emitir minuta de revisdo ao BEA (Boletim Especial de Aeronavegabilidade).

COMPETENCIAS:
- Elabora minuta de auto de infra¢do e relatdrio de fiscalizagdo, de modo claro e objetivo,
de acordo com a legislacdo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Minuta elaborada?" seja "sim, minuta
elaborada", deve-se seguir para a etapa "17. Aprovar parecer de pe¢a nao aprovada". Caso a
resposta seja "ndo, minuta ndo elaborada", deve-se seguir para a etapa "19. Coordenar a
realizacdo de a¢Oes adicionais referente a minuta".

17. Aprovar parecer de pe¢a nao aprovada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Pac.

DETALHAMENTO: Revisar o parecer emitido pelo analista, assinar.
Revisar minuta de revisdo ao BEA e aprovar.
Comunicar o coordenador do programa.

Comunicar a GCVC a necessidade de a¢Oes adicionais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Comunicar o detentor do projeto e a
autoridade primaria".
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18. Comunicar o detentor do projeto e a autoridade primaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GCPR - Servidor.

DETALHAMENTO: Realizar comunicacdo com o detentor do projeto da parte.

Realizar comunicacdo com a autoridade primaria.

Nota: as comunicag¢des podem ser feitas por e-mail ou por oficio, conforme melhor
aplicabilidade de apresentacao dos dados; em caso de oficio, deve-se solicitar a aprovacao e

assinatura do GGCP.

Inserir copia do e-mail ou do oficio no processo SEl para evidenciar que a ANAC esta
comunicando e ser facilmente rastreavel.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

19. Coordenar a realizacao de agdes adicionais referente a
minuta

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GCVC.

DETALHAMENTO: Realizar a coordenacgdo de a¢des adicionais, como, por ex., suspensdo de
aeronaves, outras auditorias, vistorias de aeronaves, etc.

COMPETENCIAS:
- Realiza coordenacédo de acGes adicionais, como, por ex., suspensao de aeronaves, outras
auditorias, vistorias de aeronaves, etc.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GIASO - Gerenciador de Inspeg¢des de
Aeronavegabilidade e Seguranca Operacional, SACI, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Analisar Solicitagdo para Autorizacao de Realizagao de Vistoria de
Aeronave por PCA

Analisar Solicitacdo para Autorizacdo de Realizacdo de Vistoria de Aeronave por PCA

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de solicitacdo para autorizacao de realizacdo de vistoria
de aeronave por PCA, ou resposta de NC", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Interessado
informado.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: GTAR - Aprovadores, GTAR - Servidores.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "F-245-02", "F-245-02_2".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar solicitagao, atualizar sistema e elaborar minuta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Esta etapa é iniciada com o recebimento, por um membro do grupo GTAR
- Servidores, de:

a) Uma nova solicitacdo para autorizacdo de realizacdo de vistoria de aeronave por PCA
(através do envio do formulario F-110-13_1); ou
b) Uma resposta ao sobrestamento de solicitagdo anterior que continha ndo conformidades.

A analise da solicita¢do (ou da resposta ao sobrestamento anterior) deve ser feita por meio
do preenchimento do formulario "F-245-02", procurando identificar a conformidade da
solicitagao frente a legislagdo em vigor. O formulario devera ser produzido e assinado no
Sistema SEI, podendo o servidor anexar ao processo qualquer documentagao julgada
pertinente para a andlise.
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Sendo o parecer sobre a solicitacdo favoravel, o servidor deve preparar uma minuta de
autorizacdo com base no formuldrio "F-245-02_2" visando informar ao interessado o
resultado da solicitagao.

Em seguida, o servidor deve atribuir no Sistema SEI o processo a um membro do grupo
GTAR - Aprovadores.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-245-02, F-245-02_2.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SIGEC - Sistema Integrado de Gestdo de Crédito,
SEl, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar documentacao e informar ao
interessado".

02. Avaliar documentacgao e informar ao interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O membro do grupo GTAR - Aprovadores a quem for atribuido o processo
deve avaliar a documentacao recebida quanto ao conteudo, verificando sua consisténcia,
coeréncia e conformidade frente aos requisitos e critérios de analise em vigor, retornando-
os ao servidor que analisou a solicitacdo caso erros sejam encontrados.

Sendo o parecer sobre a solicitacdo desfavoravel, o GTAR - Aprovador deve informar ao
interessado todas as ndo conformidades identificadas.

Sendo o parecer sobre a solicitacdo favoravel, o GTAR - Aprovador deve enviar uma cépia ao
interessado.

Caso seja decidido que a vistoria deva ser acompanhada, o GTAR-aprovador deve iniciar o
processo “Ordenar Servigo Externo da SAR” a fim de designar servidor para a missdo de
acompanhamento da vistoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Analisar Resultado de Vistoria de Aeronave Realizada por PCA
Analisar Resultado de Vistoria de Aeronave Realizada por PCA

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de documentacao referente ao resultado de vistoria de
aeronave realizada por PCA", portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu
evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Documentacgao avaliada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTAR - Aprovadores, GTAR - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa objetivamente o resultado de vistoria de aeronave
realizada por Profissional Credenciado em Aeronavegabilidade, conforme a regulamentacdo
pertinente, atualizando os sistemas da ANAC e elaborando minuta de oficio.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "F-245-04".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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42



ANAC MPR/SAR-245-R02

01. Analisar solicitagao, atualizar sistema e elaborar minuta

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Esta etapa é iniciada com o recebimento, por um membro do grupo GTAR
- Servidor, de:

a) Laudo de Vistoria "F-245-04" e anexos; ou
b) Resposta ao sobrestamento de processo anterior que continha ndo conformidades.

A analise do Laudo de Vistoria (ou da resposta ao sobrestamento anterior) deve ser feita por
meio do preenchimento do formuldrio "F-245-04", procurando identificar a conformidade
da documentacdo frente a legislacdo em vigor. O formulario deverd ser produzido no
Sistema SEI, podendo o servidor anexar ao processo qualquer documentacao julgada
pertinente para a andlise.

Dentre as informagdes pertinentes, destaca-se o caso em que a aeronave a ser vistoriada
represente a primeira aeronave do tipo/modelo registrada no Brasil. Neste caso, o servidor
deve atentar para inser¢ao de uma nota ao processo informando que a autoridade de
aviacao civil do pais detentor do certificado de tipo devera ser comunicada sobre a
operacdo deste tipo no Brasil. Esta comunicacdo sera feita posteriormente pela gerencia
geral de aeronavegabilidade continuada (GGAC), instruida pelo lider da Gerencia Técnica de
Aeronavegabilidade (GTAR), ao final deste processo.

Casos omissos serao dirimidos pelo membro do grupo GTAR - Aprovador responsavel pelo
processo.

Na ocasido da atualizagdo do sistema SACI, caso a aeronave tenha sido selecionada para
uma vistoria de amostragem, o servidor deve preparar uma minuta de oficio visando
informar ao operador da aeronave os procedimentos necessarios para a vistoria de
amostragem.

Em seguida, o servidor deve atribuir no Sistema SEI o processo a um membro do grupo
GTAR - Aprovador.

COMPETENCIAS:

- Analisa objetivamente o resultado de vistoria de aeronave realizada por Profissional
Credenciado em Aeronavegabilidade, conforme a regulamentacgdo pertinente, atualizando
os sistemas da ANAC e elaborando minuta de oficio.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-245-04.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar documentacdo".

02. Avaliar documentacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O membro do grupo GTAR - Aprovador a quem for atribuido o processo
deve avaliar a documentacdo recebida quanto ao conteudo, verificando sua consisténcia,
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coeréncia e conformidade frente aos requisitos e critérios de analise em vigor, retornando-
os ao servidor que analisou a documentacgdo caso erros sejam encontrados.

Sendo o parecer sobre a solicitacdo desfavoravel, o GTAR - Aprovador deve informar ao
interessado todas as ndao conformidades identificadas.

Caso a aeronave tenha sido selecionada para uma vistoria de amostragem, o aprovador
deve atribuir o processo ao grupo GTAR - Administrativo para providéncias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Analisar Solicitagao para Autorizacao Especial de Voo na GGAC
Este processo descreve as etapas para analise de solicitacao de Autorizacao Especial de Voo.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacado que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "00. Solicitacdo de autorizacdo especial de voo ou resposta a NC
recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O
solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'O processo para Autorizacdo Especial de Voo é
iniciado com o preenchimento pelo regulado de uma nova solicitagdo de Autorizagao Especial
de Voo por meio do envio do formulario F-245-10 (ou F-245-13, para os casos de AEV Etanol) e
envio a ANAC

O processo de trabalho também pode ser iniciado por meio de um documento em resposta ao
sobrestamento de solicitacdo anterior que continha ndo conformidades'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Sistema atualizado e resultado comunicado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTAR - Aprovadores, GTAR - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa processo para Autorizacdo Especial de Voo
garantindo a seguranca das operacGes, dentro das limitacGes aplicaveis; (2) Analisa solicitacdo
especial de voo com eficiéncia e atencdo aos detalhes.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "F-245-10", "F-245-11", "F-245-12", "F-
245-13", "F-245-14", "F-245-15", "ITD-245-01", "Tutorial para Atualizacdo da Tela Translado do
SACI".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: A andlise do processo para Autorizagao Especial de Voo é iniciada com o
recebimento, pelo servidor da GTAR, de:

a) Uma nova solicitagdo de autorizagdo de voo (formularios F-245-10 ou F-245-13, conforme
0 caso); ou
b) Uma resposta ao sobrestamento de solicitagdo anterior que continha ndo conformidades.
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A analise da solicitacdo (ou da resposta ao sobrestamento anterior) deve ser feita por meio
do preenchimento do formulario F-245-11, ou no caso de solicitacdo de AEV Etanol,
seguindo a ITD-245-01 e preenchendo o formulario F-245-14 (ambos disponiveis no sistema
SEl), procurando identificar a conformidade da solicitagdo frente a legislagdo em vigor.

NOTA: Sempre que possivel a ANAC deve orientar os regulados para encaminhar as
solicitagbes de AEV com certa antecedéncia (aproximadamente 5 dias) que permita a ANAC
analisar e responder as solicitacdes dentro da sua disponibilidade. Independentemente
disto, os servidores devem processar os pedidos de AEV com presteza, considerando a
prioridade necessdria que os pedidos de AEV devem receber em relagdo as outras
atividades.

Apds a analise, uma das trés situagcdes podem ocorrer:

> (1). Existindo ndo conformidades insanaveis na solicitacao: o servidor deve preparar uma
minuta de oficio no SEI! visando informar ao interessado todas as ndo conformidades
identificadas e a conclusdo do processo.

> (2). Existindo ndo conformidades sandveis na solicitacdo: o servidor deve preparar uma
minuta de oficio no SEI! visando informar ao interessado todas as ndo conformidades
identificadas, dando um prazo maximo de até 30 (trinta) dias para apresentar as respectivas
corregoes.

> (3). Estando a solicitacdo em conformidade com os requisitos em vigor o servidor deve
preparar uma minuta de autorizacdo especial de voo no SEI! com base nos formularios F-
245-12 ou F-245-15 (aeronaves operando com etanol), conforme aplicavel, ambos
disponiveis no sistema SEI. Na autorizagdo especial de voo devem estar especificadas,
guando aplicavel, as restricdes e limitagdes operacionais adicionais as indicadas pelo
requerente e pela legislagdo em vigor.

Por fim, o servidor deve encaminhar os documentos do processo para o grupo "GTAR -
Aprovadores" para assinatura.

NOTA: Para as solicitacdes de AEV sob a IS 137.201-001, quando for devolvido o CA antigo
da aeronave, o analista deverd manter uma cdpia no processo e tramitar o original ao RAB,
informando o motivo da devolugdo.

COMPETENCIAS:
- Analisa solicitagdo especial de voo com eficiéncia e atengdo aos detalhes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-245-15, F-245-14, F-245-12, F-245-11, ITD-245-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar minuta, aprovar documento e
distribuir para expedicao".

02. Avaliar minuta, aprovar documento e distribuir para
expedicao
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O aprovador que receber o processo de solicitacdo de AEV contendo a
minuta de oficio com ndo conformidades ou com a minuta da AEV, deve avaliar seu
conteudo, verificando sua consisténcia, coeréncia e conformidade frente aos requisitos e
critérios de andlise em vigor, retornando-os ao servidor que analisou a solicitacdo caso erros
sejam encontrados.

Estando tudo conforme, o aprovador deve assinar a minuta de oficio ou a minuta de AEV
(conforme o caso) e encaminhar o processo de volta ao servidor responsavel pela analise
para os procedimentos finais.

COMPETENCIAS:
- Analisa processo para Autorizacdo Especial de Voo garantindo a seguranca das operacoes,
dentro das limitacGes aplicaveis.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Atualizar sistema e comunicar o
resultado".

03. Atualizar sistema e comunicar o resultado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Apds o receber o AEV devidamente assinado pelo Aprovador, o servidor
deve atualizar os dados da Autoriza¢do Especial de Voo no sistema SIAC (SACI), conforme o
artefato "Tutorial para Atualizacdo da Tela Translado do SACI" ou, nos casos de AEV Etanol,
conforme a ITD-245-01.

Por fim, o servidor deve providenciar a expedicdo do documento ao solicitante e o
sobrestamento ou encerramento do processo, conforme aplicavel, podendo utilizar o apoio
do grupo GTAR - Administrativo de acordo com diretrizes do GTAR responsavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tutorial para Atualiza¢do da Tela Translado do SACI,
ITD-245-01.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Realizar Inspe¢ao de Rampa na SAR

Esse processo consiste em verificar se a aeronave permanece aeronavegavel, ou seja, se serd
mantido ou ndo o CA (Certificado de Aeronavegabilidade) Nesse caso, a aeronave esta no patio
e a empresa nado esta sabendo da inspecdo. O escopo é mais reduzido que a VTE.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Equipe, data, local e escopo de inspecdo de rampa definidos",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instrucdo: 'Dentro do escopo considerado, uma missdao de rampa tem
inicio quando os INSPAC designados recebem da GCVC 121 o e-mail "Email de Atribuicdo de
Missdo de Inspecdo de Rampa") de atribuicdo da missao'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Inspecao de rampa encerrada.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GTAR - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realiza objetivamente, de acordo com a regulamentacao
aplicavel, inspecao de rampa na SAR.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "F-100-44", "F-900-24", "IAC 3002-91-
0198", "ITD-143-03", "Manual de Procedimientos Del Programa IDISR", "Programa de Inspecdes
de Seguranca Operacional em Rampa — PISOR".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Preparar missao em sede

R

ESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Uma vez recebido o e-mail com a designacgao, os INSPAC procedem a

p

a

b
a
a

reparacdo da missao, que consiste basicamente de:
) Providenciar passagens e hospedagem conforme aplicavel;
) Efetuar o preparativo para a missdo, providenciando os itens necessarios (coletes,

uriculares, cdmeras, etc.) regulamentos, procedimentos e formularios pertinentes (ver
rtefatos);

c) Verificar historico de problemas ocorridos (incidentes ou panes) das empresas que serdo

p

d
d

e

riorizadas (se aplicavel);

) Coordenar com os membros da equipe a distribui¢cdo das atividades a serem executadas
urante as inspegoes.

) Estudar as denuncias, caso existam, para o planejamento da estratégia de sua apuragao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programa de Inspeg¢des de Seguranca Operacional

e

m Rampa — PISOR, Manual de Procedimientos Del Programa IDISR, IAC 3002-91-0198.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar in loco as atividades preparatérias

p

ara a inspecao".

02. Realizar in loco as atividades preparatdrias para a
inspegao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Ao chegar no aeroporto onde sera realizada a missao, a equipe deve:

a

) Verificar as previsdes dos voos, consultando nos painéis se os horarios estdo de acordo

com o que foi programado para a missdo (atrasos, cancelamentos, etc.), e definir as

a

b
fi

eronaves a serem inspecionadas;

) Apresentar-se ao administrador do aeroporto e informar a respeito da realizagdo da
scalizagdo que sera realizada;

c) Solicitar os recursos necessarios conforme aplicdvel (ex. viatura para deslocamento nas

d

ependéncias do aeroporto);

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar a inspecdo de rampa".

03. Realizar a inspec¢ao de rampa

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Seguir as orienta¢Ges do artefato "ITD-143-03".
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Executar as inspecdes de rampa conforme previsto, observando os regulamentos e
procedimentos pertinentes, o nimero minimo de 05 rampas por dia e a priorizacdao das
empresas a serem inspecionadas, conforme denuncias, empresas recém certificadas ou
quaisquer outras instrucdes recebidas da coordenacao.

DECISAO - Havendo n3o-conformidade - Emitir NCIA, que podera suspender a operacdo da
aeronave ou estipular um prazo compativel com a severidade do problema detectado;

N3o havendo ndo-conformidade - Listar as empresas / aeronaves fiscalizadas mesmo sem
NC, para posterior inclusdo no GIASO, apenas para registro.

COMPETENCIAS:
- Realiza objetivamente, de acordo com a regulamentacgao aplicavel, inspecdao de rampa na
SAR.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-143-03, F-900-24, Programa de Inspecdes de
Seguranga Operacional em Rampa — PISOR, Manual de Procedimientos Del Programa IDISR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve nao conformidade?" seja "sim,
houve ndo conformidade", deve-se seguir para a etapa "04. Gerar NCIA e comunicar a GCVC
ou GGAC". Caso a resposta seja "ndo houve ndo conformidade", deve-se seguir para a etapa
"05. Preencher RVSO no GIASO".

04. Gerar NCIA e comunicar a GCVC ou GGAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Caso seja detectada alguma NC durante a inspecdo de rampa, o INSPAC
preencherd o formulario F-100-44 / NCIA, que podera suspender a operacdo da aeronave,
até que o problema seja sanado, ou estabelecer um prazo que considere compativel com o
nivel de risco percebido.

Caso esteja suspendendo a operacdo da aeronave (NCIA sem prazo) a equipe deve dar
ciéncia de imediato a geréncia da GCVC e GGAC.

A NCIA deve ser preenchida e assinada em 2 vias, sendo uma entregue ao regulado e outra
mantida com a equipe de fiscalizagdo.

Deve ser informado ao regulado, o contato (preferencialmente e-mail) para que possa
encaminhar a ANAC as comprovagdes das corregdes das NC observadas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-100-44.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Preencher RVSO no GIASO".

05. Preencher RVSO no GIASO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Ao retornar a sede, o INSPAC lider deve:
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a) Elaborar um RVSO (no GIASO) para cada aeronave fiscalizada, que tenha apresentado NC,
e para a qual tenha sido preenchida uma NCIA; e

b) Elaborar um unico RVSO (no GIASO) para todas as aeronaves fiscalizadas que ndo tenham
apresentado NC.

¢) Comunicar a GCVC 121 via e-mail (rampa@anac.gov.br), o resultado das rampas
realizadas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GIASO - Gerenciador de Inspec¢ées de
Aeronavegabilidade e Seguranga Operacional.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar e aguardar até a solucdo de todas
as NCIA".

06. Avaliar e aguardar até a solugao de todas as NCIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Realizar Voo de Acompanhamento

Esse processo consiste em verificar se a aeronave permanece aeronavegavel, ou seja, se sera
mantido ou ndo o CA (Certificado de Aeronavegabilidade) Nesse caso, a aeronave esta no patio
e a empresa nado esta sabendo da inspecdo. O escopo é mais reduzido que a VTE.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Voo de acompanhamento autorizado", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:
'Dentro do escopo considerado, uma missdo de voo de acompanhamento tem inicio quando os
INSPAC designados recebem da GCVC 121 o e-mail de atribuicdo da missao'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "RVSO de voo de acompanhamento emitido.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GTAR - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Observa atentamente a operacdo dos sistemas da
aeronave, em pleno ou em mau funcionamento, pela tripulacdo e pelo pessoal de manutencao,
certificando-se que o funcionamento estd condizente com os registros de manutencdo da
aeronave.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Checklist - F-900-23A Relatdrio de
Inspecdo em Voo de Acompanhamento”, "Email de Atribuicdo da Missdo de Voo de
Acompanhamento"”, "F-100-44", "ITD-143-03", "MPRI-900-17- Realizacdo de Voos de
Acompanhamento-Aeronavegabilidade".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Preparar missao em sede

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Uma vez recebido o e-mail com a designacao, os INSPAC procedem a
preparacao da missao, que consiste basicamente de:

a) Providenciar passagens de deslocamento para o aeroporto onde terd o inicio da jornada e
hospedagem, conforme aplicavel;

b) Efetuar o preparativo para a missao, providenciando os itens necessarios (coletes,
auriculares, cameras, etc.) regulamentos, procedimentos e formularios pertinentes (ver
artefatos);

c) Verificar o histérico sobre as empresas que serdo fiscalizadas (se aplicavel);

d) Coordenar com os membros da equipe a distribuicdo das atividades a serem executadas
Nnos voos.

e) Estudar as denuncias, caso existam, para o planejamento da estratégia de sua apuragao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-100-44, Email de Atribuicdo da Missdo de Voo de
Acompanhamento, MPRI-900-17- Realiza¢cdo de Voos de Acompanhamento-
Aeronavegabilidade, Checklist - F-900-23A Relatério de Inspecdo em Voo de
Acompanhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar voo de acompanhamento".

02. Realizar voo de acompanhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Seguir as orientagdes do artefato "ITD-143-03".
Ao chegar no aeroporto onde sera realizada a missdo, a equipe deve:

a) Verificar se a previsdo do voo (consultar nos painéis) esta de acordo com o que foi
planejado para a missdo (atrasos, cancelamentos, etc.), e verificar qual a aeronave esta
programada para a jornada;

b) Se apresentar ao administrador do aeroporto e informar a respeito da realizacdo da
fiscalizacdo que sera realizada;

c) Solicitar os recursos necessarios conforme aplicdvel (ex. viatura para deslocamento nas
dependéncias do aeroporto);

d) Apresentar-se a tripula¢do ou equipe de manutencgdo, pelo menos 1 hora antes da
decolagem, para dar inicio as atividades relativas a fiscalizagao.

e) Realizar voo (ou voos) de acompanhamento conforme previsto, observando os
regulamentos e procedimentos pertinentes (MPRI-900-17), aspectos definidos como
prioritarios, denuncias (se aplicavel), empresas recém certificadas ou quaisquer outras
instrucdes recebidas da coordenagao.
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Observagdo- E extremamente importante, enquanto ainda estiver no solo, checar o
credenciamento da tripulacdo e as respostas do TLB (Technical Log Book) e itens ACR (Acdo
Corretiva Retardada), para que ndo haja a decolagem em condi¢do de aeronavegabilidade
irregular.

COMPETENCIAS:

- Observa atentamente a operacao dos sistemas da aeronave, em pleno ou em mau
funcionamento, pela tripulacdo e pelo pessoal de manutencao, certificando-se que o
funcionamento estd condizente com os registros de manutencao da aeronave.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-143-03, F-100-44, MPRI-900-17- Realizagdo de
Voos de Acompanhamento-Aeronavegabilidade, Checklist - F-900-23A Relatério de
Inspecdo em Voo de Acompanhamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve nao conformidade?" seja "ndo
houve ndo conformidade", deve-se seguir para a etapa "04. Preencher RVSO no GIASO e
comunicar resultado a GCVC". Caso a resposta seja "sim, houve ndo conformidade", deve-se
seguir para a etapa "03. Gerar NCIA".

03. Gerar NCIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Caso seja detectada alguma NC, o INSPAC preenchera o formuldrio F-100-
44 / NCIA, que podera suspender a operacdo da aeronave, até que o problema seja sanado,
ou estabelecer um prazo que considere compativel com o nivel de risco percebido.

A NCIA deve ser preenchida e assinada em 2 vias, sendo uma entregue ao regulado e outra
mantida com a equipe de fiscalizagdo.

Deve ser informado ao regulado, o contato (preferencialmente e-mail) para que possa
encaminhar a ANAC as comprovagdes das correcdes das NC observadas. Posteriormente,
em sede, essa NCIA devera ser protocolada e anexada ao RVSO (Relatdrio de Vigilancia de
Seguranca Operacional) do GIASO (Gerenciador de InspecGes de Aeronavegabilidade e
Seguranga Operacional), que deverad ser tramitado para a GTAR responsavel pela empresa,
para autuagdao de um processo para o acompanhamento dos desdobramentos que virdo a
seguir.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-100-44.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Preencher RVSO no GIASO e comunicar
resultado a GCVC".

04. Preencher RVSO no GIASO e comunicar resultado a GCVC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Ao retornar a sede, o INSPAC lider deve:

a) Elaborar um RVSO (no GIASO) para cada empresa fiscalizada (no caso de fiscalizacdo em
mais de uma empresa);
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b) despachar com o gerente da area, relatando a missdo e coletando assinaturas;

¢) Comunicar a GCVC 121via e-mail (voo@anac.gov.br), o resultado dos voos de
acompanhamento realizados.

d) Protocolar no SEl e encaminhar para a GTAR responsdvel pela coordenagao da empresa
para providéncias e acompanhamento das correcées, conforme aplicavel.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GIASO - Gerenciador de Inspec¢des de
Aeronavegabilidade e Seguranga Operacional.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Realizar Auditoria 91

Realizar auditoria 91

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Auditoria 91 programada", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Auditoria 91 encerrada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTAR - Aprovadores, GTAR - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Realiza, dentro do periodo estabelecido, a Auditoria
91, conforme a regulamentacdo pertinente; (2) Delibera, de forma imparcial, eventuais san¢des
ao operador apos a realizagdo de Auditoria 91; (3) Analisa, com atenc¢do aos detalhes, o Plano
de Agoes Corretivas encaminhado pelo Operador 91.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "ITD-143-03", "Modelo de Oficio
Comunicacdo Finalizacdo de Auditoria 91 137 apds NC", "Modelo de Oficio Comunicacgdo
Finalizagdo de Auditoria 91_137 sem NC", "Modelo de Oficio de Agendamento”, "Modelo de
Oficio de Auditoria de Operagao Aeroagricola RBAC 137", "Modelo de Oficio de Comunicagao de
NC de Auditoria".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Informar a equipe sobre a auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O membro do grupo GTAR - Aprovadores, com base na escala de
auditorias disponibilizada as GTAR mensalmente, comunica a equipe sobre os dados de
empresa e data da auditoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preparar a missao e minuta de oficio de
comunicacdo da auditoria".

02. Preparar a missao e minuta de oficio de comunica¢ao da
auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: O servidor que for designado deve redigir a minuta de oficio de
comunicacdo para o operador 91 ou o oficio de comunicac¢do para os operadores 137,
informando a data da auditoria.

E recomendado ao servidor designado como lider da equipe, fazer o levantamento dos
manuais e diretrizes aplicaveis ao modelo da frota e, caso esses estejam disponiveis em PDF,
leva-los para a auditoria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio de Auditoria de Operagao
Aeroagricola RBAC 137, Modelo de Oficio de Agendamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aprovar documento de comunicag¢do da
auditoria e encaminhar para expedicado".

03. Aprovar documento de comunica¢ao da auditoria e
encaminhar para expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O GTAR - Aprovador assina o oficio de comunicagdo de auditoria e o
encaminha para a expedigao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar Auditoria 91".

04. Realizar Auditoria 91

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Seguir as orientacGes do artefato "ITD-143-03".
Proceder conforme item 6.2.2 da ITTA 91-015/2016/GCVC/GGAC/SAR, utilizando as listas de
verificacdo F-900-83 ou F-900-84, conforme o caso.

COMPETENCIAS:
- Realiza, dentro do periodo estabelecido, a Auditoria 91, conforme a regulamentacgdo
pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: ITD-143-03.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar reuniao de debriefing da missao".

05. Realizar reuniao de debriefing da missao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Apés o retorno da auditoria, e antes de que qualquer comunicagao seja
feita a empresa o lider da auditoria deve convocar a equipe de auditoria e o GTAR -
Aprovador para que juntos avaliem os resultados obtidos.

Esta reunido deve ser realizada mesmo que NAO tenham sido encontradas NC na empresa,
ou seja, deve ser praticada como um instrumento de comunicagdo com a lideranga imediata
e também como meio de avaliacdo da auditoria e de tomada de decisdao sobre eventuais
sancOes a empresa auditada, tendo a lideranca como corroborada a estas decisdes e linhas
de acdo.

Em auditorias de aeronavegabilidade em operadores regidos pelos RBAC 91 e RBAC 137
(operador agricola) os casos mais comuns de sancdes e suas causas estdo listados a seguir:

-Suspensdo temporaria do CA de aeronaves: Identificacdo de ndo conformidades que
podem afetar a seguranca de voo tais como: ndo cumprimento do programa de
manutencdo, diretrizes de aeronavegabilidade vencidas, modificacbes ndo aprovadas,
aeronave com problemas técnicos, entre outros.

-Suspensdo cautelar de empresa: Nao conformidades sistémicas que demonstram falta de
controle da manutencdo de toda a frota da empresa, apresentacao de registro fraudulento,
falta de registro de manutencao, falta de pessoal técnico, falta de ferramental e falta de
publicacGes técnicas, entre outros.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da auditoria?" seja "NC
nao passiveis de suspensdo", deve-se seguir para a etapa "07. Preparar Minuta de
Documento com NC Pendentes da Auditoria e Atualizar Sistemas". Caso a resposta seja "NC
passiveis de suspensdo”, deve-se seguir para a etapa "06. Deliberar San¢Ges ao Operador".
Caso a resposta seja "ndo houve NC", deve-se seguir para a etapa "12. Preparar Minuta de
Documento de Encerramento da Auditoria e Atualizar Sistemas".

06. Deliberar San¢oes ao Operador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Apds o debriefing da auditoria, caso tenha havido decisdo de aplicar
sang¢Oes ao operador o GTAR - aprovador delibera em conjunto com o lider da auditoria
(podendo haver também a participacado de outros integrantes da equipe) sobre os detalhes
e nivel de profundidade da(s) san¢do(des) a ser(em) aplicada(s) de acordo com sua avaliagdo
de impacto das NC a seguranga operacional.

COMPETENCIAS:
- Delibera, de forma imparcial, eventuais san¢des ao operador apds a realiza¢do de
Auditoria 91.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Preparar Minuta de Documento com NC
Pendentes da Auditoria e Atualizar Sistemas".
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07. Preparar Minuta de Documento com NC Pendentes da
Auditoria e Atualizar Sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: O lider da equipe de auditoria, com base no relatério de NC observadas,
redige a minuta de documento contendo estas NC pendentes. Estas NC podem tanto estar
relacionadas a vistoria em aeronaves quanto a auditoria nos processos de gestdo e execucao
das atividades de manutengao de aeronave ou frota (91 ou 137).

Caso ndo haja decisdo de suspensao de CA ou de COA as NC serdo redigidas em oficio a ser
encaminhado diretamente da GTAR a empresa.

No caso de decisdo por sangdes, o documento a ser minutado é um despacho a SPO
sugerindo e motivando estas san¢des a empresa.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio de Comunicac¢do de NC de
Auditoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aprovar Documento com NC Pendentes da
Auditoria e Encaminhar para Expedi¢do".

08. Aprovar Documento com NC Pendentes da Auditoria e
Encaminhar para Expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O GTAR - Aprovador avalia e assina o documento com as NC pendentes da
auditoria e o encaminha para a expedigao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar PAC da Empresa".

09. Aguardar PAC da Empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: O lider da auditoria aguarda o recebimento do Plano de A¢do
Corretiva(PAC) da empresa, que tem prazo de 30 dias apds o dia de término da visita de
auditoria.

Caso este ndo chegue no prazo este pode propor san¢des a empresa, podendo acarretar na
suspensado do Certificado de Operador ou suspensdo do Certificado de Aeronavegabilidade
de aeronave, enquanto o PAC ndo seja apresentado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Proceder a Analise do PAC".

10. Proceder a Analise do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: A equipe de auditoria avalia o plano de a¢do corretiva que deve abranger
todas as NC registradas, segundo os critérios estabelecidos na Secdo 43 do Capitulo 2, e
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secao 21-l do Capitulo 9 do Manual de Procedimentos 900.06, disponivel em
http://www?2.anac.gov.br/certificacao/MPR/MPR.asp.

COMPETENCIAS:
- Analisa, com atencdo aos detalhes, o Plano de A¢des Corretivas encaminhado pelo
Operador 91.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O PAC é satisfatorio?" seja "PAC
insatisfatério", deve-se seguir para a etapa "11. Solicitar Novo PAC a Empresa". Caso a
resposta seja "PAC satisfatorio", deve-se seguir para a etapa "12. Preparar Minuta de
Documento de Encerramento da Auditoria e Atualizar Sistemas".

11. Solicitar Novo PAC a Empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Quando a explicacdo da solucdo de pelo menos uma NC nao for
satisfatdria, o servidor que analisa o PAC deve solicitar a revisdao do plano ao operador.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio Comunicacgao Finalizacdo de
Auditoria 91_137 sem NC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Preparar Minuta de Documento com NC
Pendentes da Auditoria e Atualizar Sistemas".

12. Preparar Minuta de Documento de Encerramento da
Auditoria e Atualizar Sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: DETALHAMENTO: Somente apds a solugdo de todas as ndo conformidades
existentes, e geralmente de acordo com os prazos estabelecidos para cada uma delas no
PAC apresentado pelo operador, é que a auditoria pode ser entdo encerrada.

O lider da auditoria elabora a minuta de oficio de encerramento e atualiza os sistemas SAR e
GIASO.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio Comunicagdo Finalizacdo de
Auditoria 91_137 sem NC, Modelo de Oficio Comunicagdo Finalizacdo de Auditoria 91 137
apods NC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GIASO - Gerenciador de Inspeg¢des de
Aeronavegabilidade e Seguranca Operacional, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Aprovar Documento de Encerramento da
Auditoria e Encaminhar para Expedi¢do".

13. Aprovar Documento de Encerramento da Auditoria e
Encaminhar para Expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O GTAR - Aprovador assina o documento de encerramento da auditoria e
0 envia para a expedicdo.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.11 Autorizar Execugao de Manutengao Expedita

Este processo descreve como deve ser executada a manutencao expedita, isto é, a execucdo de
manutencdo por licenciado por outro pais.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de parecer recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao: 'A
GTAR recebe a solicitacdao de parecer relativo a area da Geréncia Técnica'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Parecer de autoriza¢gdo de manutencgao expedita.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTAR - Aprovadores, GTAR - Servidores.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e
diligente, sugerindo as adequacdes de forma, conteldo e mérito, tendo em vista a aderéncia da
resposta proposta ao questionamento inicial, o conteddo institucional, a legislacdo correlata e
ao seu melhor julgamento, considerando a competéncia da SAR.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Designar recursos para analise da solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: Ao identificar a solicitacao de parecer relativo a area da Geréncia Técnica,
o membro do grupo GTAR — Aprovadores deve designar um servidor e direcionar os
recursos necessarios para a realizacao da analise do processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Fazer andlise documental da solicitacao".

02. Fazer andlise documental da solicitag¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: Esta etapa é iniciada com o recebimento, por um membro do grupo GTAR
- Servidor, da solicitacdo de parecer, que deve identificar individualmente os servigos
especificos a serem realizados, caso a caso. Assim os pedidos devem apresentar:

1. o artigo que sofrerd manutencao identificado por fabricante, modelo, PN e SN;

2. informacdo sobre a tarefa de manutencdo a ser realizada (Exemplos: revisdo geral,
reparo decorrente de incidente ou perda de performance constatada por deterioracdo de
parametros operacionais, incorporacdo de DA, alteracdo, realizacdo de cheque “C”, etc.);
3. informacdo sobre o periodo em que a tarefa de manutencao deve ser realizada
(Exemplo: data prevista de inicio e término, podendo ser usada tolerancia de dois meses
além do término previsto em funcdo do aparecimento de aces corretivas ndo previstas);
4, caso ndo haja OM certificada para o servico pretendido, declaracdo de que o
solicitante realizou as buscas necessdrias no site da ANAC, ndo identificando qualquer OM
gue estivesse certificada conforme RBAC 145 para a execucao dos servicos;

5. caso exista OM certificada para o servigo pretendido, demonstragao de
indisponibilidade de OM(s) certificada(s) e capacitada(s) para a realizacdo da atividade de
manutencdo conforme situacdes previstas na subsecdo 5.2.3 e 5.4 da IS n2 43.1-001A;

6. copia do certificado, licenga ou autorizacdo emitida por outros paises e, quando
aplicavel, da pdgina especifica da Lista de Capacidade (LC) ou do manual da OM aceito pela
autoridade onde esteja clara e inequivoca a prerrogativa da empresa para a realiza¢do do
servico pretendido (vide item 5.5 da IS n2 43.1-001A).

COMPETENCIAS:

- Analisa a documentacdo recebida, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequacgdes
de forma, conteldo e mérito, tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao
guestionamento inicial, o conteudo institucional, a legislacdo correlata e ao seu melhor
julgamento, considerando a competéncia da SAR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foram encontradas ndo-conformidades?"
seja "ndo, ndo foram encontradas ndo-conformidades", deve-se seguir para a etapa "03.
Preparar minuta de Autorizagdo". Caso a resposta seja "sim, foram encontradas ndo-
conformidades", deve-se seguir para a etapa "04. Preparar minuta com as nao-
conformidades".

03. Preparar minuta de Autorizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Servidores.
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DETALHAMENTO: O membro do grupo GTAR — Servidor deve preparar a minuta da
Autorizacdo, cujo modelo se encontra no SEl (incluir documento > Oficio > texto padrdo >
“Oficio Certificagdo Expedita”).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar minuta e distribuir para
expedi¢do".

04. Preparar minuta com as nao-conformidades

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAR - Servidores.

DETALHAMENTO: O membro do grupo GTAR — Servidor deve preparar a minuta com as ndo
conformidades, informando documentacdo e/ou informag&es que faltam.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar minuta e distribuir para
expedi¢do".

05. Avaliar minuta e distribuir para expedi¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAR - Aprovadores.

DETALHAMENTO: O GTAR-Aprovador deve analisar o Oficio apresentado pelo servidor.

Em caso de aprovacgao, assinar a minuta de autoriza¢do ou a minuta com as nao
conformidades.

Emitir a Autorizagdo ou o Oficio com as ndao conformidades. Apds a emissdo da Autorizagao,
o processo deve ser concluido. No caso de emissdo de Oficio com ndo conformidades, o
processo deve ser sobrestado e a data limite para que a empresa envie as respostas as ndao
conformidades deve ser monitorada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Permanecem nao-conformidades?" seja
"NAO, n3o permanecem n3o-conformidades"”, esta etapa finaliza o procedimento. Caso a
resposta seja "permanecem nao-conformidades”, deve-se seguir para a etapa "02. Fazer
andlise documental da solicitagdo".
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissGes neste manual pelo executor do processo, a SAR
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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